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1. Visparigie noteikumi.

1.1. Garkalnes novada Domes darbiba izveidojuSies uzkratie informativi vertigie dokumenti
(pastavigi un ilgtermina glabajamie dokumenti, to skaita personalsastava dokumenti), kuri
veido Latvijas nacionalo fondu.

1.2. Garkalnes novada Domes vaditajs ir atbildigs par Latvijas nacionala arhiva fonda
dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmantosanu.

Lai veiktu Sos pienakumus, Garkalnes novada Dome veido arhivu un iece] par arhivu
atbildigo personu.

1.3. Garkalnes novada Dome arhiva darba ievéro Latvijas Republikas likuma "Par
arhiviem", valsts lietvedibas noteikumus, Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas
iestazu, Garkalnes novada Domes vaditaja prasibas un noradijumus, ka ar7 arhiva Nolikumu.

2. Arhiva dokumentu sastavs.

Garkalnes novada Domes arhivs glaba:

* Garkalnes novada Domes lietvediba pabeigtus dokumentus;

* pastavigi glabajamos dokumentus;

* ilgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabajamos dokumentus;

* personalsastava dokumentus;

* fondu lietas (pastavigi, ilgtermina glabajamo un personalsastava lietu aprakstus,
vésturiskas izzinas, arhiva pases, aktus par lietu nodoSanu valsts arhiva, aktus par
dokumentu atlasi iznicinasanai u.c.).

3. Arhiva uzdevumi un funkcijas.

3.1. Garkalnes novada Domes arhiva galvenie uzdevumi.

3.1.1. Uzkrat, uzskaifit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgtermina glabajamos
dokumentus, to skaita personalsastava dokumentus.

3.1.2. Savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot valsts arhiviem pastavigi glabajamos
dokumentus.

3.2. Lai veiktu $os uzdevumus, arhivs Tsteno $adas funkcijas:

3.2.1.piedalas metodiskas palidzibas sniegSana darbiniekiem, sastadot lietu nomenklattiru.
3.2.2. piedalas lietu iekartosanas kontrol€ lietvediba un to sagatavoSana nodosSanai arhiva.
3.2.3. kopa ar Ekspertu komisiju organizé dokumentu vértibas ekspertizi lietvediba.
3.2.4. pienem glabasana atbilstosi noteikumiem noformétas pastavigi un ilgtermina
glabajamas lietas (to skaita personalsastava lietas).



3.2.5. veido un uztur kartiba pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu (to skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti, sastada lietu aprakstus.

3.2.6. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistemu.

3.2.7.Sastada aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai.

3.2.8. saglaba arhiva pienemtos dokumentus.

3.2.9. sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodoSanai un nodod tos valsts arhivu
glabasana valsts arhivu noteiktaja termina.

3.2.10. valsts arhivu noteikta termina veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sastada arhiva
pasi un iesniedz to attieciga valsts arhiva.

3.2.11. veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas, uz laiku lietoSana
arhiva dokumentus utt.).

3.2.12. piedalas lietvedibas un arhiva darba normativo dokumentu izstradasana.

4. Arhiva tiesibas.

Lai 1stenotu minétas funkcijas, arhivam ir tiesibas:

* pieprasit no darbiniekiem ievérot noteikumus, kas nosaka lietu iekartoSanu lietvediba un
to sagatavoSanu nodoSanai pagasta padomes arhiva;

* iesniegt novada Domes vadibai priekslikumus par arhiva darba uzlaboSanas un
dokumentu saglabasanas jautajumiem;

* informét Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestades (Valsts arhivu
generaldirekciju, valsts arhivu) par novada Domes vaditaju, kur$ nenodrosina
dokumentu saglabasanu,

* pieaicinat par konsultantiem novada Domes, ka arT valsts arhiva specialistus.
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